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1. INTRODUCCION

El Proyecto de Gestion del CEIP Indira Gandhi se define como e/ documento que desarrolla las
lineas de gestion de forma que, desde la autonomia que nuestro centro tiene para definir nuestro
Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones economicas y materiales precisas para desarrollar 1os
objetivos del P.E.C. cada curso escolar. Todo ello en base a la siguiente normativa:

- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE); modificada por Ley Organica 3/2020, de
29 de diciembre (LOMLOE)

- Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las escuelas
infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los colegios de educacion
infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de educacion especial.

- Orden 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de las
escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los colegios de
educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacion especial, asi como
el horario de los centros, del alumnado y del profesorado

- ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que dictan las instrucciones para la gestion economica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores
y Directoras de los mismos.

Otra normativa:

- Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de
facturas electronicas de la Comunidad Autonoma de Andalucia, asi como el uso de Ia
factura electronica en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las entidades
del sector publico andaluz.

- Decreto 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de Facturas
de la Administracion de la Junta de Andalucia y se establece su régimen juridico.

- Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de
pago de determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y
sus Entidades Instrumentales

- Resolucion de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas de
Sostenibilidad, por la que se aprueban modelos normalizados de solicitudes previstas
en el Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los
tiempos de pago de determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta de
Andalucia y sus Entidades Instrumentales.

Instrucciones dictadas por la Consejeria competente en materia de Educacion:

- Instruccién 1 /2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la Junta de
Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion, por la que se
establece el procedimiento de comunicacion de las operaciones con terceros realizadas por
los centros docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusion en la declaracion
anual de operaciones (modelo 347).

- Instruccion 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deporte por la que se establece el procedimiento que deberan seguir
los centros docentes publicos no universitarios de titularidad de la Junta de Andalucia, que
imparten formacion cofinanciada por el Fondo Social Europeo, para la colaboracion en la
gestion de ayudas.
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- Instruccién de 11 de febrero de 2016, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacioén, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las retenciones e
ingresos del impuesto sobre la renta de las personas fisicas, efectuadas por los centros
docentes publicos no universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de
titularidad de la Junta de Andalucia.

- Resolucidon de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de Regulacion y Supervision
de Contratacion, por la que ese publica la Instruccion 1/2019, de 28 de febrero, sobre
contratos menores, regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre.

- Instruccidon 1/2021, de 26 de octubre, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacion y Deporte sobre diversas cuestiones relacionadas con los bienes inventariables
por los centros docentes de titularidad de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

- ORDEN de 27 de febrero de 1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la
Tesoreria General de la Comunidad Autéonoma Andaluza, abiertas en las entidades
financieras.

- ORDEN de 08 de septiembre de 2010 por la que se establece el procedimiento para la gestion

de las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta
Consejeria (BOJA 17-09-2010).

2. LA AUTONOMIA DE LA GESTION ECONOMICA

El CEIP Indira Gandhi, como centro docente publico no universitario perteneciente a la Junta
de Andalucia, goza de autonomia en la gestion de sus recursos economicos de acuerdo con:

Inicio del ejercicio anterior:
Referentes normativos:

- ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economiay Hacienday de
Educacion, por la que dictan las instrucciones para la gestion economica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias
en los Directores y Directoras de los mismos.

e Articulo 4. Elaboracion y aprobacion del presupuesto.
Gestion de asientos de ingresos y gastos. Facturacion y contratacion

- ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economiay Hacienday de
Educacioén, por la que dictan las instrucciones para la gestion economica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias
en los Directores y Directoras de los mismos.

Articulo 3. Estado de gastos.

Articulo 10. Registro de movimientos de caja.

Articulo 11. Registro de gastos.

Articulo 14. Conciliacion y arqueos.

Articulo 16. Directores y directoras de centros publicos

- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espanol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consegjo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 febrero de 2014.

e Articulo 118. Expediente de contratacion en contratos menores.
Proyecto de gestién 2024-2025
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Cierre del gjercicio econdmico.

- ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economiay Hacienday de
Educacion, por la que dictan las instrucciones para la gestion economica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias
en los Directores y Directoras de los mismos.

e Articulo 15. Justificacion de los gastos
Inventario general del centro:

- ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economiay Hacienday de
Educacioén, por la que dictan las instrucciones para la gestion econémica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias
en los Directores y Directoras de los mismos.

- Habilitado en Séneca un modulo especifico.

3. ASPECTOS DEL PROYECTO DE GESTION

3.1. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del centro y para la distribucion de los
ingresos ente las distintas partidas de gasto.

El presupuesto es un instrumento de planificacion economica del Centro, en orden a la
prestacion del servicio publico en el que se preve junto con sus ingresos, los gastos necesarios para
alcanzar los objetivos recogidos en el P.E.C bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos,
asi como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacion de los recursos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en primer lugar,
teniendo en cuenta los remanentes del ano anterior y tomando como referencia los gastos del curso
anterior. Estos gastos seran analizados por el secretario/a de forma que éstos presenten un
presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del centro. Las partidas especificas recibidas desde la
Consejeria de Educacion seran utilizadas para el fin al que se destinen.

La aprobacion del presupuesto anual sera realizada por el Consejo Escolar durante el mes de
octubre, conjuntamente con la aprobacion del Cierre Economico del curso anterior.

Una vez que la Junta de Andalucia notifique el presupuesto con el que se va a contar para el
curso 2024-2025, se dispondra de un mes para reajustar el presupuesto y volverlo a aprobar por el
Consejo Escolar. No obstante, el secretario/a podra proponer a lo largo del curso escolar el reajuste
del presupuesto, en funcidn de las necesidades que se produzcan, sometiéndolo a aprobacion del
Consejo Escolar, con las mismas formalidades previstas para su aprobacion, siempre que exista una
justificacion argumentada.

El presupuesto anual contemplara las diferentes partidas de ingresos y gastos, conforme a la
Orden de 10 de Mayo de 2006:

> INGRESOS:
- Propios
- Procedentes de la Consejeria de Educacion
- Fondos procedentes de otras personas y entidades

Proyecto de gestién 2024-2025
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> GASTOS:

eBienes corrientes y servicios:
. Arrendamientos
. Reparacion y Conservacion
. Material no inventariable.
. Suministros
. Comunicaciones
. Transportes
. Gastos diversos
. Trabajos realizados por otras empresas.

e Adquisiciones de material inventariable (qgue no podran superar el 10% del total presupuestado
para gastos de funcionarmiento ordinario):
. Cuenta de adquisiciones para uso general del centro
. Cuenta de adquiisiciones para uso especifico de departamentos u otras unidades.

Algunas de estas partidas se encuentran desglosadas en otras nuevas subcuentas en aras de
una mayor claridad y transparencia en la gestion economica del centro.

La gestion economica del colegio sera llevada en su totalidad en la aplicacion informatica
Séneca y a traves de la unica cuenta bancaria autorizada por la Tesoreria General de la Junta de
Andalucia en la entidad Unicaja.

Antes de finalizar el ejercicio econémico (que comprende de Octubre a Septiembre), se debe
dejar la cuenta con un 10% aproximado del total del presupuesto como remanente. Realizando los
ultimos pagos con fecha anterior al 30 de septiembre (para que entre todo en el ejercicio economico
que se cierra).

Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del centro y para la distribucion de los ingresos
entre las distintas partidas de gastos.

El Capitulo /de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, regula el presupuesto de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion para cada curso escolar, que estara formado
por el estado de ingresos y el de gastos.

El presupuesto de este centro es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones
que como maximo puede reconocer el centro en orden a su normal funcionamiento, asi como Ia
estimacion de los ingresos que preve obtener durante el correspondiente ejercicio.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos como
de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los
ingresos y la justificacion de los gastos. La contabilizacion de los ingresos se efectuara con aplicacion
del criterio de prudencia.

1) Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los gastos e ingresos
habidos, con los asientos contables correspondientes y deben reunir los requisitos legales.

2) El presupuesto de gastos se realizara en funcion de las necesidades que hubiere sin tener en
cuenta para ello los ingresos estimados.

3) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos seran ordenadas
correlativamente para formar los asientos contables. Al término de cada ejercicio se
elaboraran los anexos comprobantes segun la aplicacion informatica Séneca. El centro

Proyecto de gestién 2024-2025
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mantendra en custodia esta documentacion durante un periodo minimo de cinco anos, desde
la aprobacién de la cuenta de gestion. Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria
de Educacion seran utilizadas para el fin al que se destinen. El resto, se destinara a los
apartados previstos atendiendo a los siguientes principios: coherencia, realismo, desde un
analisis responsable de las necesidades reales del centro y por supuesto desde un criterio de
transparencia.

3.1.1. Ingresos

Constituira el estado de ingresos:

e FElsaldo final o remanente de la cuenta de gestion del ano anterior.

e Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion: gastos de funcionamiento
ordinario, adquisicion de material complementario y aquellos otros que la Consejeria
determine tales como Planes y Proyectos (biblioteca).

e Las aportaciones de otras entidades, tales como Ayuntamiento, editoriales, AMPA, etc...

3.1.2. Gastos

El presupuesto anual de gastos comprendera una totalidad de los creditos necesarios para
atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

e Laconfeccion del estado de gastos, procedentes de otras entidades (editoriales, por ejemplo)
o0 procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento (tanto ordinarios como para Planes y Proyectos), se efectuara sin mas
limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucion entre las cuentas de
gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, y a la consecucion de los
objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

Los criterios generales para el reparto son:

» Material de oficina

» Compra de material inventariable didactico, como libros para la biblioteca y aulas, ademas
de otro material didactico para los distintos ciclos, especialidades y programas.

> Arrendamientos y consumibles del colegio para reprografia y material informatico,
ademas de otro material de uso comun (tizas, rotuladores, boligrafos, papel continuo...)

» Mejora de las instalaciones del Centro.

» Otro material no inventariable (teléfono, gastos postales, productos farmaceéuticos...)

e Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con
cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para
gastos de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un /imite maximo que quedara cuantificado en el 10%
del crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacion para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusion o
no del material de que se trate en la programacion anual de adquisicion centralizada para
ese centro. No estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el centro
adquiera.

¢) Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.
Proyecto de gestién 2024-2025
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3.1.3. Registro de la actividad econdmica.

Se hara cumplimentando la siguiente documentacion:

« Registro de ingresos, haciendo constar: numero de asiento, fecha, concepto, ingresos.

« Registros de movimientos en cuenta corriente autorizada en los que se incluiran: numero de
asientos, fecha en que se registra el movimiento, concepto en el que se especifica el tipo de
gasto o ingreso que se ha realizado.

« Registro de movimiento de caja.

« El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a través de conciliaciones semestrales
entre los saldos reflejados en el registro de movimientos en cuenta corriente siguiendo el
anexo Xll y arqueos mensuales de caja siguiendo el anexo XIll.

3.2. Criterios para la gestion de sustituciones de las ausencias del profesorado.

e FEn caso de ausencia, si es previsible, debera comunicarse con suficiente antelacion a la
Jefatura de Estudios. Si no fuera asi, debera comunicarse telefonicamente con la mayor
brevedad posible a un miembro del Equipo Directivo. En todo caso, debera aportarse
justificante de la ausencia dentro de los tres primeros dias de la misma.

e Ante la ausencia de un docente, la persona que sustituya debera continuar con la
programacion que debe encontrarse en el aula. Las programaciones de los especialistas
deben encontrase en su aula de referencia, o en su defecto, en jefatura de estudios.

e |a Jefatura de Estudios se encargara de organizar las sustituciones de las ausencias del
profesorado u organizar el reparto de alumnado en caso necesario, tratando que se efectue
con el menor perjuicio posible para el resto de las tutorias (teniendo en cuenta el numero de
alumnos/as, la etapa o nivel educativo de la tutoria, la hora de sustitucion, la asignatura...).
Sera criterio general intentar evitar el reparto de alumnado en infantil (cuanto mas bajo sea
el nivel) o en el primer ciclo de Primaria, asi como que la ausencia sea cubierta por varios
profesores/as, con el fin de dar una mayor estabilidad al grupo.

e En ausencia del Jefe de Estudios, Directora y Secretaria el encargado/a de resolver la
situacion de ausencia del profesorado sera el Coordinador/a del ciclo.

e Sera principio general en la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado,
afectar lo menos posible el rendimiento académico del alumnado y a la correcta atencion al
mismo.

e (Cuando por el numero de docentes ausentes no sea posible sustituir los alumnos/as se
repartiran entre todo el ciclo correspondiente. En caso de producirse mas faltas dentro del
mismo ciclo, los alumnos/as que queden sin profesor/a podran repartirse entre los niveles
inmediatamente superior o inferior.

e (Cuando falte el profesorado de Religion, el profesorado de Atencion Educativa atendera el
curso correspondiente.

e En los dias de celebraciones complementarias que afecten a todo el centro o a una etapa

completa, la Jefatura de Estudios determinara la organizacion del profesorado especialista
para atender de la mejor manera posible el funcionamiento general del centro.
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e En el caso excepcional de acumulacion de numerosas ausencias de profesorado en dias
puntuales, la Jefatura de Estudios podra recabar la colaboracion de especialistas que en
circunstancias normales no sustituyen (CAR, Profesorado de Religion, P.T., A.L.)

3.2.1. Ausencias de hasta tres dias y ausencias sin cargo al cupo de sustituciones
Las ausencias se cubriran siguiendo este orden:

1° Maestros/as con horas de refuerzo pedagogico.
20 Coordinadores Planes y Programas

3¢ Coordinadores de ciclo.

4° Equipo de Orientacion

5¢ Equipo Directivo

Si se prevé que la ausencia sea de larga duracion ira preferentemente la maestra de CAR en
Educacién Primaria y la maestra de Apoyo en Educacion Infantil

Cuando existan dos bajas a la vez el maestro/a de apoyo ira preferentemente a la clase que
tenga algun alumno con necesidades especificas de apoyo educativo.

En el caso de que la ausencia sea el maestro o la maestra de religion, se quedara la persona que
imparta el area de Atencion Educativa con todo el grupo.

3.2.2. Ausencias de larga duracion (4 o mas dias)

Las ausencias de larga duracion se gestionaran de acuerdo a la Orden de 8 de septiembre de
2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado
de los centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria (BOJA 183 de 17 de septiembre
de 2010):

a) Se requiere a todo el personal la notificacion de cualquier ausencia prevista o no,
presentando la documentacion de la que disponen y que a tal efecto procede, con la MAYOR
ANTELACION POSIBLE a fin de gestionar de manera eficiente su sustitucion.

Para ello, si la Ausercia y,/0 permisos es con una duracion mayor a quince dias naturales la
sustitucion sera realizada por el profesorado externo al centro seleccionado por la Delegacion
Provincial de Educacion solicitado a través del sistema Séneca.

Para agilizar los tramites que conlleva la peticion de un/a sustituto/a habra que comunicar el
permiso y/o la ausencia con la mayor brevedad posible a la direccion del centro.

b) En el parte médico de baja del profesorado tendra que aparecer el tiempo estimado de
duracion, sin menoscabo de lo regulado en la normativa e instrucciones sobre los plazos establecidos
para la presentacion de los sucesivos partes de confirmacion.

¢) Hasta que la Delegacion envie al sustituto/a, la sustitucion sera realizada por el profesorado

de refuerzo educativo designado para cada tramo horario, segun el cuadrante elaborado por
Jefatura de Estudios, una vez confeccionados y aprobados los horarios del centro.
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d) Unavez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacion de la baja debera

comunicarlo a la direccidon del centro para que sea grabada en Séneca y no utilizar mas jornadas
completas de sustitucion de las necesitadas.

Cada mes, la Direccién del centro informara de las ausencias que se han producido (mediante

los tablones de anuncio).

3.3. Medidas para la conservacion y renovacion del equipamiento escolar

El Secretario/a sera el encargado de realizar el inventario general del centro y mantenerlo
actualizado. No obstante, y tal y como establece la Orden del 10 de mayo de 2006,
independientemente del registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares por
servicios, ciclos, proyectos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de
materiales existentes en dichas unidades lo aconsejen.

La Comunidad Educativa se responsabilizara del cuidado y mantenimiento de las
instalaciones; profesorado, alumnado, padres/madres (a traves del AMPA), monitores/as del aula
matinal, comedor y actividades extraescolares.

Las incidencias y deficiencias en las instalaciones del Centro se comunicaran al Equipo
Directivo para que la persona encargada del mantenimiento proceda a su revision y arreglo.

En caso de danos producidos por mal uso con intencionalidad o negligencia hacia las
instalaciones o edificios del Centro, se reunira a la Comision de Convivencia para dictar normas
de actuacion. En estos casos, la Direccion podra exigir a las personas responsables la reparacion
de los danos ocasionados, o el abono de los gastos producidos por los danos ocasionados.

Organizacion de los espacios.

Los espacios comunes con los que contamos son: los patios de recreos (incluyendo las pistas
deportivas), el comedor, la sala de usos multiple, el aula matinal y las aulas dispuestas cada afo
para la realizacion de las actividades extraescolares, por lo que se ha establecido un horario con
su debido cuadrante de disponibilidad para hacer uso de él.

3.3.1. Mantenimiento de instalaciones

El mantenimiento de la Instalaciones del Centro, se realizara con el Presupuesto anual
destinado a tal fin por la Consejeria o el Ayuntamiento de la localidad. Cuando el Presupuesto
no permita realizar alguna incidencia, se avisara a los departamentos oportunos: ISE, Concejalia
de Educacion y obras.

Es competencia del Secretario/a adquirir el material y el equipamiento del Centro, custodiar y
gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento, de acuerdo con la normativa
vigente y con las indicaciones de la Direccion. También sera el Secretario/a el encargado/a de
controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o proveedor, para su reparacion
O renovacion, cuando proceda.

El mantenimiento de los extintores se realizara adecuandose a la normativa vigente, siendo la
gestion del mismo responsabilidad del Departamento de Educacion del Ayuntamiento de
Mijas. Cualquier consulta y/o incidencia debe gestionarse a traves de ellos.

Proyecto de gestién 2024-2025
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3.3.2. Mobiliario escolar por dependencias

La conservacion y buen uso del material escolar corresponde al personal que lo utiliza
(alumnos/as, maestros/as, AMPA, personal externo del Centro encargado de actividades).

Los tutores/as habran de inculcar en los alumnos/as la importancia del cuidado del mobiliario
del Centro para que ellos/as y posteriormente otros/as, puedan utilizarlos en buenas
condiciones.

3.3.3. Libros

El Profesorado ensenara al alumnado, a través de las diferentes areas del curriculo, habitos
para el cuidado de los libros.

Este curso escolar, contamos con el Programa de Gratuidad de Libros de texto para el nivel de
Tey 2° de Educacion Primaria.

Todos los libros de texto adquiridos a traves del Programa de Gratuidad seran propiedad de la
Administracion educativa y permaneceran, una vez concluido el curso escolar, en el Centro
docente donde el alumno/a haya cursado las ensefanzas, de forma que puedan ser reutilizados
por otro alumnado en anos académicos sucesivos (la vigencia minima de la seleccion realizada sera
de cuatro cursos académicos para los libros impresos).

Las familias pueden adquirir la totalidad de libros de texto de manera gratuita a traves de la
generacion de “cheque-ibros”. En el programa Séneca se realiza tanto la generacion como el
registro de los mismos. Las familias deberan descargar el documento y gestionarlo en el
establecimiento elegido.

A partir_de Septiembre, el alumnado que se incorpore al Centro en el (matriculacion
extraordinaria) que sea beneficiario de libros de texto, obtendra el cheque libro descargandolo en
el punto de recogida de la aplicacion iPasen.

En el presupuesto anual se contempla la cantidad que debe percibir el Centro para realizar el
pago de estos cheques (partida de “"PROGRAMA DE GRATUIDAD").

Sefalar que, dada las caracteristicas de los cursos primero y segundo de Ed. Primaria, en los
que los libros de texto son utilizables solamente por un alumno/a, estos libros podran ser donados
al alumnado que los venia utilizando al finalizar el curso 2024-25.

Se prestara especial atencion a que los libros de texto de 3°, 4°, 5° y 6° de Educacion Primaria,
sean devueltos por el alumnado al finalizar el curso, a fin de disponer con tiempo suficiente del
fondo de lotes de libros para revisarlos y prepararlos para el curso siguiente. Para ello es necesario
crear una Comision, en el seno del Consejo Escolar, del programa de gratuidad de libros de texto
en el centro docente.

Esta Comision debe contar con su Presidente o Presidenta, un profesor/a y un representante
de los padres y madres o representantes legales del alumnado.

Se decide que perteneceran a esta comision:
- Presidenta: D2 Elisabet Alarcon Ligero

- Secretaria: D Megan Elizabeth Crane

- Profesorado: D. Carlos Sanchez Corbacho
- Sector padres: Aun por determinar

Proyecto de gestién 2024-2025
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En aquellos casos en que la Comision aprecie deterioro culpable o malintencionado de los
libros de texto, se solicitara la reposicion del material a los representantes legales del alumnado por
parte de la presidencia del Consejo Escolar del Centro mediante una notificacion, segun modelo que
indica las Instrucciones de Programa de Gratuidad de texto.

e LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN LA GESTION DEL
PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

El Decreto 328/2010 de 13 de Julio establece en su articulo 90.2 entre las funciones de la
tutoria:

n) Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacion )y
funcionamiento, en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

Igualmente las Instrucciones de 2 de Junio de 2010, de la Direccion General de Participacion
e Innovacion Educativa, en su instruccion 142 determina:

‘Los buenos resultados de los cursos anteriores hacen aconsejable que sean los tutores y tutoras
quienes, como una labor mas de la tutoria, contrasten la relacion de materias que va a desarrollar €/
alumnado de su grupo con la que aparece en e/ Cheque Libro, asi como supervise a lo largo de/
curso la correcta utilizacion de los libros de texto por parte de sus alumnos/as y que hagan de este
Uso una ocasion para mejorar la eaucacion en valores y actitudes solidarias, valoracion de los libros
de texto, materiales de estudio y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso
comun.”

Partiendo de estos referentes normativos se establecen las siguientes actuaciones por parte de
los tutores/as:

- Los tutores/as participaran dentro de su Ciclo en la eleccion de los libros de texto a usar para
los cursos siguientes e incluir en el Cheque Libro.

- Los Cheque-Libros se generan y envian al Punto de Recogida de iPasen, donde las familias
los descargan y entregan en la papeleria que elijan.

- Sera responsabilidad del maestro o maestra que imparte cada area la identificacion de los
libros de texto, ya sea en colaboracion con el alumnado y familias o de manera personal.
Igualmente sera responsabilidad suya la estampacion de la etiqueta identificativa en el caso
de libros nuevos o de nueva adquisicion.

- Durante el curso escolar supervisara la correcta utilizacion de los libros de texto por parte de
sus alumnos/as, haciendo participes de dicha responsabilidad a las familias del alumnado.

- Enlaultima semana lectiva del curso escolar, el tutor/a recogera todos los libros de texto para
agruparlos en lotes que seran revisados y preparados para el curso siguiente.

- Estos lotes seran revisados por el tutor/a, quién separara aquellos que considere deteriorados
0 que han sufrido un mal uso, para que la Comision del Consejo Escolar estime las medidas
oportunas a tomar. Igualmente informara de aquellos libros que han sido extraviados. Por
ultimo y en referencia a los lotes de libros, también consignaran a quién ha pertenecido cada
lote y en qué estado de conservacion se encuentran. Todo ello quedara recogido en el
modelo de acta existente en el Centro y a disposicion de la Comision del Consejo Escolar.

- Estas mismas medidas seran tomadas en el caso de un alumno que se traslade de centro
durante el curso escolar.

- Participara junto con los maestros/as especialista en atencion a las N.EEE. en la
recomendacion de los libros o la dotacion que necesitaran estos alumnos/as.

Se establecen las siguientes actuaciones por parte de las familias:

Proyecto de gestién 2024-2025
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- Los libros de texto son entregados al inicio de curso a las familias por el tutor, los cudles deberan
firmar un compromiso de cuidado y buen uso. Dichos compromisos son registrados por
grupo en Secretaria con Registro de Entrada.

3.3.4. Uso del teléfono

El Centro cuenta con diferentes terminales de telefonia, algunos de sobre mesa (Direccion y
Secretaria) y otros moviles.

So6lo se podra usar para llamadas oficiales que son las relacionadas con:
- Los alumnos/as y sus familias.
- Los programas de formacion del profesorado.
- Laadministracion educativa.
- El desarrollo de las materias.
- La adquisicion de material didactico.
- Contratacion de actividades complementarias y extraescolares.
- Solicitud de informacion relacionada con el proceso educativo.
- Reparacion de maquinas o equipamiento TIC.
- Cualquier otro caso relacionado con la organizacion y/o gestion del Centro.

3.3.5. Material informatico

El material informatico con el que cuenta el centro es el siguiente:

- En Secretaria: un ordenador, una fotocopiadora, los portatiles recibidos por la Junta de
Andalucia repartidos en tres carros grandes de la Junta, dos carros verdes pequefios con 16
ordenadores cada uno, un carro grande del centro; un carro pequeno del centro costodiado
por la coordinadora de infantil durante el curso escolar; todos inventariados en Séneca y las
13 tablets adquiridas por el Centro.

- En el despacho de direccion: una fotocopiadora.

- En la sala de profesorado: una multicopista, una fotocopiadora, un ordenador y un panel
interactivo.

- Enla Biblioteca: 6 ordenadores de sobremesa.

En las diferentes aulas: 23 pizarras digitales

La reparacion del material informatico se realizara a través de las empresas que se contraten
para ello. Los ordenadores portatiles deberan estar guardados siempre bajo llave y tanto la
fotocopiadora como la impresora de la sala de profesores requeriran una clave personal para su
uso.

3.3.6. Material deportivo.

Todos los maestros/as se encargaran del cuidado y buen uso del material; revisaran, a
comienzos del cada curso escolar, el inventario del material de psicomotricidad y propondra al
Equipo Directivo, la baja del que se encuentre en mal estado y la adquisicion del que estiman
necesario para la consecucion de los objetivos propuestos en el Proyecto Educativo.

Proyecto de gestién 2024-2025
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3.3.7. Material didactico

Le corresponde al tutor/a la organizacién y mantenimiento del material didactico de su aula,

asi como el de uso comun mientras lo utiliza. En el inventario de finales de curso dara de baja el que
esta en mal estado.

3.4. Criterios para la obtencién de ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de
los gravados por tasas asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o
particulares. Todo ello sin perjuicio de que reciban de la Administracion los recursos
econémicos para el cumplimiento de sus objetivos.

Estos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por tasas, asi

como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares. El centro podra obtener
otros ingresos provenientes de:

Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autonoma, Diputacion, Ayuntamiento o
cualquier otro Ente publico o privado, por los ingresos derivados de la prestacion de servicios,
distintos de los grabados por tasas, por los que se obtengan de la venta de material y de
mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser aprobada por el Consejo Escolar y por
cualesquiera otros que le pudiera corresponder.

Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades sin
animo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.

El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas
privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos Yy experiencias de innovacion e
investigacion educativas, o como resultado de la participacion de profesores/as y alumnos/as en
actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la programacion anual
del centro. Este tipo de ingreso se presupuestara por el importe que se prevea efectivamente
percibir en el gjercicio presupuestario.

Los fondos procedentes de fundaciones.

Donaciones de empresas publicas o privadas.

Ingresos derivados de aportaciones de AMPAS.

Ingresos derivados del Ayuntamiento para la mejora de las instalaciones escolares.

En todo caso, todos los ingresos, donaciones, aportaciones se realizaran a través de la unica

cuenta bancaria autorizada por la Tesoreria General de la Junta de Andalucia.

Fijacion de precios

La fijacion de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

Proyecto de gestién 2024-2025
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o Venta de bienes inmuebles.
La venta de bienes inmuebles, tanto inventariables como inadecuados o innecesarios y la
fijacion de sus precios sera solicitada por el Director/a del Centro, tras acuerdo del Consejo
Escolar, y sera comunicada a la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion a los
efectos de iniciar, en su caso, el oportuno expediente.

o Prestacion de servicios:
Utilizacion ocasional de las instalaciones del centro y la venta de bienes muebles derivados
de sus actividades educativas, no recogidos en la normativa especifica sobre tasas y precios
publicos sera establecido por el Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro
podran ser: realizacion de fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, teléfono, etc...

Es el Consejo Escolar el encargado de autorizar aquellos proyectos en los que otras personas
fisicas o juridicas, publicas o privadas, soliciten la utilizacion de nuestras instalaciones (pistas, aulas
de informadtica, pantalla de proyeccion...) en horario complementario y/o extraescolar y siempre que
no afecten la actividad normal y asuman la responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la
actividad propuesta, adoptar las medidas necesarias de control y adecuada utilizacion de estas
instalaciones y sufrague los gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas del
material, instalaciones o servicios y cualquier otro que se derive directa o indirectamente de la
realizacion de la actividad que se propone en el proyecto presentado.

El director/a del Centro y el representante de la entidad solicitante, firmaran un contrato con las
prescripciones técnicas a cumplir. Los ingresos que el centro pueda percibir por este concepto, salvo
que tengan un destino especifico, engrosaran la cuenta de ingresos para Gastos de funcionamiento
general.

Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la utilizacion de estos espacios debera
solicitarlo en la Secretaria del centro mediante el Anexo | de la ORDEN de 3 de agosto de 2010 (BOJA
del 10/08/2010), por la que se regulan los servicios complementarios de la ensenanza de aula
matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la
ampliacion de horario.

o Ingresos u otro material aportado por las editoriales:

En este punto hay que sefalar que la eleccion de libros de texto se hara siempre en funcion de su
adecuacion didactica al proyecto educativo y nuestro alumnado, asi como por la calidad de sus
materiales, y nunca por las ofertas y/o donaciones de las mismas.

o De la misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan realizar las
editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se haran a traves del
E.Directivo y se incluiran en el inventario correspondiente.

3.5. Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro

Tal y como se recoge en el punto 3 del presente Proyecto de Gestion, le corresponde al
Secretario/a del Centro realizar e inventario del mismo, existiendo también otros auxiliares
correspondientes a tutorias, dependencias y otras unidades cuando el volumen y diversidad de
materiales existentes en dichas unidades lo aconsejen.

Proyecto de gestién 2024-2025
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El registro de inventario recogera los movimientos del material inventariable del Centro,
incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan independientemente de su
procedencia y cuyo destino y utilizacion sea el centro.

Para ello durante el mes de septiembre el secretario/a entregara a cada tutor/a, maestro/a o
responsable el inventario de su aula para su revision y actualizacion. En el mes de Junio, el
Secretario/a recabara el inventario actualizado del aula correspondiente y actualizara el inventario
general del Centro junto con la monitora escolar. Para ello, los tutores/as, especialistas de E. Fisica,
encargado/a de biblioteca y demas personas responsables de los distintos ciclos y especialidades,
comunicaran mediante un formulario elaborado por el Centro, las variaciones en el inventario anual
ocurridas a lo largo del curso escolar.

Existira en Secretaria un inventario general del centro detallado por cada una de sus
dependencias. En él se detallara el estado de conservacion/uso de cada material en cuestion, sea
mobiliario, equipamiento o material didactico.

Cuando un determinado material se encuentre deteriorado y no pueda seguir en uso, se hara
constar en el registro de inventario, comunicandoselo el secretario/a para proceder a darlo de baja.

No se podra dar de baja, vender, ceder o prestar ningun elemento inventariado sin el previo
conocimiento y aprobacion del Equipo Directivo a quien correspondera la toma de decisiones en
ese aspecto.

Sera objeto de inventario especifico el Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

e Antes del 30 de junio de cada afno, se recogeran los aparatos audiovisuales, asi como el
material del Centro y se guardaran en sitio seguro para evitar hurtos (en la medida de lo
posible).

e FEl mobiliario es inventariado desde la Secretaria del Centro, pero cada maestro/a
comprobara el mobiliario de su aula y comunicara cualquier averia o rotura de forma que
pueda repararse o darse de baja cuando proceda.

e El material inventariable adquirido por los Ciclos/Especialistas/Proyectos sera incluido en el
inventario de ese curso.

« Para la adquisicion de material inventariable por parte de los equipos docentes,
proyectos o programas, el procedimiento a seqguir sera el siguiente:

- Los coordinadores/as solicitaran tres presupuestos diferentes donde se especifiquen
los articulos a adquirir y sus caracteristicas técnicas, el importe de cada uno, cantidad
total e IVA. Estos presupuestos llevaran también el nombre de la empresa
suministradora y su NIF, fecha, firma y sello de la misma, figurando en ellos el hombre
del colegio (CEIP INDIRA GANDHI y NIF (S-4111001-F). Estos presupuestos se
acompanaran de una breve memoria justificada de la adquisicion y donde se reflejen
las caracteristicas técnicas de los articulos a adquirir. Toda esta documentacion sera
presentada al Secretario/a.

- Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos
y gastos para material inventariable o inversiones en el caso de producirse cualquier
instalacion, se autorizara la adquisicion, comunicando al Coordinador/a, quién podra
realizar la adquisicion o encargar al Secretario/a su adquisicion.

+ En el caso de reparaciones del material inventariable del Ciclo/ Proyecto, se comunicara
al Secretario/a y se presentaran los presupuestos de las reparaciones para su
autorizacion.

Proyecto de gestién 2024-2025
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3.6. Criterios para una gestion sostenible de los recursos del centro y de los residuos que
genere que, en todo caso, sera eficiente y compatible con la conservacién del medio
ambiente.

Los residuos y su gestion es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en la que vivimos
Y su importancia hace necesario aplicar con el maximo rigor el principio de prevencion en las
politicas de gestion de residuos.

Por lo que desde nuestro Centro intentaremos en todo momento colaborar de forma sostenible
para la conservacion y mejora de la sociedad en la que vivimos, por lo que intentaremos:

e Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.

e @Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.

e Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino final de
la misma.

La mayoria de residuos que se generan en el Centro son restos de papel y carton, por lo que
instaremos que cada tutor/a intente reciclar en el aula los residuos de papel y plastico que se
generen.

También intentaremos eliminar del consumo innecesario de energia, por lo que el personal de
Administracion y servicios del Centro, se encarga de revisar y apagar las luces de las dependencias
comunes en funcion del tramo horario de la jornada escolar.

Destacar que en el caso de los toneres de impresora y fotocopiadora es la misma empresa
suministradora la que se encarga de la recogida del material inservible y de optimo reciclaje. La
empresa ha sido galardonada con el segundo premio ECO de Malaga.

Desde el Plan de Aldea se organiza el reciclaje del material escolar que ya no sirve o esta gastado.

3.7. Gestiébn econdmica de los equipos docentes, programas y proyectos educativos.

= Los ingresos se desglosaran segun su procedencia, teniendo en cuenta el concepto por el que
han sido librados, bien sean a justificaciones especificas, a Planes o Programas, a los Gastos de
Funcionamiento.

= Se estudiaran, por ano, las exigencias reales del Centro.

= Se distribuiran de forma que todas las necesidades del Centro, queden cubiertas.

1. Normas para efectuar compras

Cualquier gasto requerira la autorizacidn previa de la Secretaria del Centro.
Las compras efectuadas por los equipos docentes se atendran a las normas siguientes:

o El Coordinador/a de cada Ciclo / Plan / Proyecto es la persona responsable de comunicar las
necesidades que puedan surgir a la Secretaria del Centro, donde se comprobara cémo van
los gastos de las diferentes subcuentas para valorar lo que se puede gastar y en que.

o Sise tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que se desee realizar, debe ser
solicitada a la Direccion del centro y debera ser autorizada por ésta.

o Cualquier factura, albaran, etc. se debera pedir al Secretario/a.

o Todos los gastos realizados deben justificarse siempre mediante FACTURA y se debe cumplir
los siguientes requisitos:

a) Si la compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el momento de Ia
adquisicion, un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido y
desglose correspondiente.
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17



PLAN DE CENTRO CEIP INDIRA GANDHI

b) Si la compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura con todos los
requisitos legales oportunos:

Los datos imprescindibles de la factura son:

NUESTROS DATOS C.E.L.P. Indira Gandhi

Avda. AMPA Las Caracolas n°4

29651 Mijas Costa

NIF:S-4111001-F (es el de la Junta de Andalucia, igual para
todos los centros educativos)

- NIF del Proveedor

DATOS PROVEEDOR - Nombre del proveedor.

- Fechay numero de la factura.

- Firmay sello de la Empresa proveedora.
- EI'IVA debe venir desglosado.

c) El original del albaran o factura se entregara al Secretario/a quedando una copia si se
necesita en poder del Coordinador/a de la especialidad / Proyecto correspondiente.
Para facilitar la localizacion se pedira que aparezca, ademas, el nombre del
proyecto/especialidad.

3.8. Actividades complementarias.

Las Actividades Complementarias son las que se realizan en el horario escolar, dentro o fuera
de las instalaciones del Centro, siempre relacionadas con la Programacion establecida.

Deben organizarse por grupos completos y son de obligada participacion para todos/as,
siempre y cuando se desarrollen dentro del Centro escolar. Si la actividad exige salir del colegio, el
alumnado debera tener la correspondiente autorizacion de sus padres o tutores, tal y como se
establece en el apartado Excursiones y Salidas del Centro de este ROF y seguir el procedimiento que
se explicara mas adelante.

Son de obligado cumplimiento por parte del profesorado que tenga clase con los grupos
afectados, por lo tanto, si se organiza la actividad en cualquier parte del recinto escolar, el
profesorado debe de estar con su grupo acompanandolos durante su realizacion.

e ORGANIZACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS.

Para organizar una actividad complementaria se seqguira el siguiente protocolo:
Toda actividad deberan constar de:

Objetivos.

Descripcion (contenidos).

Grupo de alumnos participantes.

Profesorado responsable.

Fecha y lugar.

Coste y financiacion.

cunsWN~

Estas actividades seran presentadas por los Equipos de Ciclo al Claustro para su inclusion en
el Plan Anual del Centro, que posteriormente sera aprobado por el Consejo Escolar.
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Una vez finalizada la actividad debera aportarse una breve valoracion con el comentario
acerca de los resultados de la misma, en la que se hagan constar las incidencias o dificultades, el
grado de satisfaccion de la actividad, los logros u objetivos alcanzados, y propuesta de mejora o
realizacion en cursos sucesivos.

PARTICIPACION DEL ALUMNADO:

El profesorado que promueve la actividad se encargara de enviar por iPasen Ia
correspondiente autorizacion de participacion en actividades complementarias que deberan
ser firmada por sus tutores legales dentro de la fecha establecida.

Para las actividades complementarias con caracter obligatorio, solo se aceptaran como
circunstancia excepcionales que permitan a un alumno/a su no participacion en las mismas,
aquellas en las que concurran razones de caracter meédico que desaconsejen la participacion
del alumno/a en cuestion.

Si se presenta cualquier otra razon particular, debera comunicarse a los responsables de la
actividad que trataran de buscar una solucion factible con el apoyo del coordinador de ETCP
y el Equipo Directivo.

En el caso de las salidas, el alumnado que no realice la actividad sera atendido de la siguiente
manera:

- Los tutores/as dejaran preparadas las actividades a realizar por este alumnado que sera
repartido entre los diferentes grupos/clases asistentes al Centro ese dia.

PARTICIPACION DEL PROFESORADO:

> Los tutores/as estaran obligados a acompanar a sus alumnos/as en las actividades
complementarias, y a todas aquellas actividades que se realicen fuera del centro, siempre
que hayan sido programadas por el equipo de ciclo.

> Las horas dedicadas a alumnos/as que no correspondan al horario lectivo, estaran
contempladas dentro del horario no regular del profesorado.

> Un tutor/a no podra acudir a una actividad si a la misma no van las tres cuartas partes del
alumnado de su tutoria por lo que dicha actividad se cancelara para ese grupo-clase. El
tutor/a debera comunicar a las familias la cancelacion de la actividad. (Para que la
actividad pueda llevarse a cabo deben cumplirse una de los siguientes requisitos:
-Que acuda un 75% del grupo
-Que entre todos los grupos del nivel, acuda un 75% , siempre y cuando del grupo
asistente menos numeroso alcance el 66% de participacion. )
> El profesorado especialista podra acompafnar a un grupo o clase en todas aquellas
actividades organizadas bajo su especialidad, o en aquellas otras en las que sea necesaria
su participacion para garantizar la ratio, que se establecera en un maestro/a por cada 20
alumnos/as.
> En el caso de los Viajes de Convivencia se establece un porcentaje minimo del 66% del
grupo clase para dar viabilidad a la actividad.

Si la actividad conlleva un gasto econdmico por parte del alumnado (ya sea dentro o fuera
del Centro), el procedimiento para realizarlas es el siguiente:

ANTES DE LA ACTIVIDAD:
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a) El coordinador/a, previo aviso a Jefatura de Estudios de la realizacion de la actividad y
con el visto bueno de Direccion, entregara en Secretaria un documento para comunicar
la salida o actividad que se va a realizar.

b) Elcoordinador/a se encargara de la contratacion del autobus y las actividades. Se pondra
en contacto con las distintas empresas para informar que el pago se realizara mediante
transferencia bancaria después de la realizacion de la actividad. Se le facilitara los datos
del Centro para que puedan emitir la correspondiente factura y enviar al correo
corporativo del centro.

c) Lostutores/as entregaran alos/as Delegad@s de clase un listado para que puedan anotar
los alumn@s que realizan la actividad y llevar el control de la recogida de dinero y
autorizaciones (ya que seran estos/as quienes se encarguen de recogerlo todo y
posteriormente entregar las autorizaciones junto con el listado al tutor/a y realizar el
ingreso en la cuenta bancaria del Centro).

También se le entregara a cada tutor/a un documento anexo en el que se indica:

« Actividad que se va a realizar.

« Fecha de la actividad.

« Precio de la actividad.

« Fecha limite de recogida de dinero a las familias

« Fecha de entrega de dinero en banco (facilitandole el numero de cuenta bancaria
del centro). Para realizar el ingreso deben poner un concepto en el que se indique
el curso y la actividad que van a realizar y debe efectuarse el mismo dia en que se
realiza la actividad, asi nos aseguramos de que se ingresa el importe exacto solo
del alumnado que asiste.

d) El dia anterior de la realizacion de la actividad los coordinadores/as deben entregar en
Secretaria el documento donde queda reflejado el total de alumnos/as que Si asisten a la
actividad para que el Delegado/a pueda retirar el importe de aquel alumno/a que no
pueda asistir antes de hacer el ingreso exacto en el banco (solo sera devuelto el importe
de la actividad por parte del delegado/a de padres/madres, NO el del autobus).

EL DIA DE LA ACTIVIDAD:

e)] El'mismo dia de la actividad en si, el coodinador/a debera informar sin falta en Secretaria
del numero total de alumnos/as que participa.

f) Las familias delegadas realizan el ingreso en la cuenta corriente del banco con el total del
importe exacto de alumnos/as que Sl asisten. Comunicandoselo a cada tutor/a.

g) El mismo dia del ingreso en el banco, los delegados/as, deben pasar en horario de
Secretaria, para entregar el justificante del banco de haber hecho el ingreso. Si no fuese
posible, deberan enviarlo por correo electronico al
2901 139%4ceipindiragandhi@gmail.com, y traer el documento fisico lo antes posible. Las
autorizaciones de los alumnos/as y el listado correspondiente, donde queda reflejado los
alumnos/as que realizan la actividad, ya habran sido entregados a cada tutor/a.

h) El secretario/a del Centro realizara el pago de la actividad por transferencia bancaria.

Aquellas actividades que puedan gestionar las familias haciendo los ingresos directamente
en la cuenta de las empresas sera asi, siguiendo todos los pasos anteriores obviando aquellos que
conlleven una actuacion por parte de la secretaria en cuanto a gestion econémica de la misma.

PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS:
Proyecto de gestién 2024-2025
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En cuanto a la participacion de las familias en las distintas actividades, se organizara en
funcion de las necesidades del servicio. En la circular que se entrega al alumnado informando de la
actividad quedara reflejada la participacion de las familias.

En dicha circular también quedara reflejado que la actividad se realizara siempre y cuando el
porcentaje del alumnado que asista sea superior al 75 %.

CRITERIOS DE EXCLUSION DEL ALUMNADO EN LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD:

La exclusion de determinados alumnos/as para alguna actividad se hara en base a hechos
concretos, reflejados en partes o apercibimientos que demuestren mala conducta, o por sanciones
impuestas por la Jefatura de Estudios, Direccion y/o Comision de Convivencia.

NORMAS DE CONVIVENCIA EN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO:

Por tratarse de actividades del centro, la participacion del alumnado en ellas supone la
aceptacion de todas las normas establecidas. Por ello, le sera de aplicacion durante el desarrollo
de las mismas, cuanto se recoge en el Plan de Convivencia sobre derechos y deberes de los
alumnos/as, y las correspondientes sanciones en caso de conductas contrarias a las normas de
convivencia.

En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de desarrollarse la
actividad fuera del centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de
sus companeros, falta de colaboracion e incidencia negativa para la imagen del colegio.

Y como conclusion...

Trabajar en
equipo
divide el trabajo

ymultiplica
los resultados
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